Narodowy Instytut Wolnosci

Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

NIW

Zarzadzenie nr 30 F)201Y
Dyrektora Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoleczenstwa

Obywatelskiego

zdnia 7. 0F 2018~

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru w Narodowym Instytucie Wolnosci - Centrum
Rozwoju Spoleczenstwa Obywatelskiego

Na podstawie art. 4 pkt 1 w zw. z art. 8 ust. | oraz art. 14 ustawy z dnia 15 wrzeénia 2017 r.
o Narodowym Instytucie Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego (Dz.U.
z2017r., poz. 190912371)oraz § 3 ust. 2 pkt 9 w zw. z § 5 ust. 6 statutu Narodowego Instytutu
Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoleczenstwa Obywatelskiego stanowiacego zalgeznik do
rozporzgdzenia Przewodniczgcego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie nadania statutu Narodowemu Instytutowi Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego (Dz.U. z 2018 r., poz. 989), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin naboru w Narodowym Instytucie Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoleczenstwa Obywatelskiego, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 17 ¢ % 2018 r.

Dyrektor
Narodowego Instytutu Wolnosci -

Centrum Rozwoju Spoleczenstwa Obywatelskiego

Waojciech Kaczmarczyk

r’ﬁ.






Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
Zarzadzenie nr /07| 2047
Dyrektora Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoleczenstwa

Obywatelskiego

zdnia 1 F. 07 2018t

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru w Narodowym Instytucie Wolnosci - Centrum
Rozwoju Spoleczenstwa Obywatelskiego

Na podstawie art. 4 pkt 1 w zw. z art. 8 ust. 1 oraz art. 14 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2017 r.
o Narodowym Instytucie Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego (Dz.U.
22017 1., poz. 190912371) oraz § 3 ust. 2 pkt 9 w zw. z § 5 ust. 6 statutu Narodowego Instytutu
Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego stanowigcego zatacznik do
rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie nadania statutu Narodowemu Instytutowi Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego (Dz.U. z 2018 r., poz. 989), zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin naboru w Narodowym Instytucie Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego, stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 0% 2018 .

Dyrektor
Narodowego Instytutu Wolnosci -

Centrum Rozwoju Spoleczenstwa Obywatelskiego

lskiego

Wojciech Kaczmarczyk

Narodowy Instytut Wolnosci - ‘
Centrum Rozwoju Spoteczefistwa Obywatelskiego

ﬂr\u m» W

Aleksandra Popiotkiewicz
radca prawny
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Zalacznik
do Zarzadzenia Dyrektora

NIW-CRSO Nr 2104 101%

. i}
z dnia 3.5.47

REGULAMIN NABORU W NARODOWYM INSTYTUCIE WOLNOSCI -
CENTRUM ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO

I. Wstep

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoleczenstwa Obywatelskiego (dalej: NTW-
CRSO0) jest agencjg wykonawczg, w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, wlasciwa w sprawach wspierania rozwoju spofeczenistwa obywatelskiego, a takze
dziatalnoéci pozytku publicznego i wolontariatu w zakresie okreslonym w ustawie z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 450 z pdzn. zm.).

Zarzadzanie zasobami ludzkimi w NIW-CRSO ma na celu m. in. stworzenie srodowiska pracy,
ktore sprzyja wszystkim osobom zatrudnionym oraz budowanie wizerunku profesjonalnego
i atrakcyjnego pracodawcy. Jednym z kluczowych obszarow w tym zakresie jest rekrutacja
pracownikow.

Rekrutacja kandydatek/kandydatow jest prowadzona zgodnie z przepisami ustawy z dnia
15 wrzesnia 2017 r. o Narodowym Instytucie Wolnosci - Centrum Spoleczenstwa
Obywatelskiego (Dz. U. z 2017 r., poz. 1909 z p6zn. zm.).

Kluczowym celem procesu rekrutacji jest zatrudnianie oséb z inicjatywa, o wysokich
kompetencjach i duzym potencjale rozwojowym, ktére z zaangazowaniem beda realizowac
zadania NTW-CRSO.

Proces rekrutacji jest waznym elementem tworzenia wizerunku NIW-CRSO. Wszystkic osoby
zaangazowane w realizacj¢ tego procesu sa zobowigzane do szczegolnej dbatoSci
o ksztattowanie pozytywnego wizerunku instytucji.

Nasza instytucja jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowna
uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$¢, ras¢, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna
czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Przy zatrudnianiu pracownikow NIW-CRSO, w tym kierownikéw komérek organizacyjnych
iich zastepcOw, stosuje sic procedure otwartego i konkurencyjnego naboru, zgodng
z postanowieniami ponizszego regulaminu (dalej rowniez jako: ,,Regulamin”).
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I1. Wszczecie postepowania

§1

. Wszczecie procedury rekrutacji nastepuje na podstawie decyzji Dyrektora NIW-CRSO

lub na wniosek.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 moze ztozy¢:

1) zastepca Dyrektora NIW-CRSO;

2) kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 skladany jest do Dyrektora NIW-CRSO, za
posrednictwem komorki whasciwej w sprawach organizacyjnych, na wzorze stanowigcym
zafacznik nr 1 do Regulaminu. Wnioskodawca proponuje osoby uczestniczace
w przeprowadzeniu procesu rekrutacji.

§2

Proces rekrutacji na wolne stanowisko pracy prowadzi pracownik komorki wiasciwej
w sprawach organizacyjnych oraz kierownik komorki, do ktérej prowadzony jest nabor,
dziatajacy w imieniu Dyrektora NIW-CRSO lub Dyrektor NIW-CRSO.

Obowigzkowo w procesie rekrutacji uczestniczy pracownik komoérki wiasciwej
w sprawach organizacyjnych.

Osobg uczestniczacg w procesie rekrutacji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem
kandydatki/kandydata Iub jego krewnym, powinowatym do drugiego stopnia
pokrewienstwa wilgcznie lub pozostaje z kandydatka/kandydatem w takim zwiazku
faktycznym lub prawnym, ktory moéglby budzié uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci.

Kazda osoba uczestniczaca w procesie rekrutacji musi posiada¢ upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych kandydatek/kandydatow w procesie rekrutacji.

Osoby uczestniczace w procesie rekrutacji sa obowiazane do zachowania w tajemnicy
informacji uzyskanych w trakcie naboru, a dotyczacych kandydatek/kandydatow.

§3

Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy przygotowuje i publikuje komoérka wiasciwa
w sprawach organizacyjnych, na podstawie zakresu czynnos$ci stanowiska wskazanego
w decyzji Dyrektora NIW-CRSO lub we wniosku o wszczgcie procedury rekrutaciji.
. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ na stronie podmiotowej NIW-CRSO w Biuletynie
Informacji Publicznej, oraz w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie NIW-CRSO.
Ogloszenie o naborze zawiera co najmniej:

1) nazwe i adres NTW-CRSO;

2) okredlenie stanowiska,

3) wymagania zwiagzane ze stanowiskiem;

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) termin 1 miejsce skladania dokumentow;
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7) informacj¢ o metodach i technikach naboru;

8) skrocong klauzule informacyjng, o ktorej mowa w art. 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

. Informacje o kandydatkach/kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje

publiczng w zakresie objetym wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

. Termin do skladania dokumentéw okre$lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy

niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia na stronie podmiotowej NIW-CRSO

w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ kazdorazowo, jako odpowiedz na konkretne

ogloszenie. NIW-CRSO nie prowadzi bazy danych kandydatek/kandydatow

zainteresowanych pracg.

. Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data

wplywu do NIW-CRSO).

. Po uplywie terminu, o ktorym mowa w ust. 5, niezwlocznie upowszechnia sie liste

kandydatek/kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu

0 naborze, na stronie podmiotowej NIW-CRSO w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie NTW-CRSO.

. Lista, o ktorej mowa w ust. 8, zawiera imi¢ i nazwisko kandydatki/kandydata wraz

z miejscem zamieszkania w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. —

Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025).

IIl.  Procedura oceny ofert i wyboru kandydata

§4

. Dokumenty aplikacyjne nadestane w odpowiedzi na ogloszenie s3 gromadzone
1 selekcjonowane pod wzgledem formalnym przez pracownika komorki wiasciwej
w sprawach organizacyjnych.

Za spetmajace wymogi formalne ogloszenia uznaje sie aplikacje, ktora zostata zlozona
w terminie 1 zawiera wszystkie wymagane ogloszeniem informacje i dokumenty.

. Pracownik komorki wtlasciwej do spraw organizacyjnych przekazuje kierownikowi
komorki organizacyjnej wykaz kompletnych ofert wraz z dokumentami aplikacyjnymi,

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor NIW-CRSO moze podja¢ decyzje 0 wezwaniu do
uzupelnienia brakow formalnych w ztozonych przez kandydatki/kandydatow aplikacjach.

§5

Na podstawie wymagan co do stanowiska pracy osoby uczestniczace w procesie rekrutacji
w trybie roboczym ustalaja:

1) liczbe etapow procesu naboru;

2) metody i techniki, ktére beda stosowane podczas doboru kandydatek/kandydatow;

3) harmonogram przebiegu rekrutacji,
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4) scenariusz rozmowy kwalifikacyjnej;
5) zasady kwalifikowania kandydatek/kandydatow do kolejnych etapow naboru.
2. W procesie rekrutacji do NIW-CRSO:

1) stosuje si¢ rozne metody i techniki selekcji kandydatek/kandydatow, ktore sa
dostosowane do wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy,

2) wyboru kandydatek/kandydatéw dokonuje si¢ tylko w oparciu o wymagania, ktore
wynikajg z treSci ogloszenia,

3) w odniesieniu do wszystkich kandydatek/kandydatow stosuje sig pytania lub zadania
nakierowane na ocene tych samych kompetencji w oparciu o t¢ samg technikg selekej,
gwarantujgce poréwnywalnosé¢ otrzymanych wynikow,

4) istnicje mozliwoé¢ odpowiedzi i zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne tylko
wybranych kandydatek/kandydatow.

3. Obligatoryjna metoda rekrutacji jest rozmowa kwalifikacyjna, ktora prowadzona jest
zgodnie z ustalonym wczeéniej scenariuszem.
4, Do fakultatywnych metod naboru nalezg w szczegolno$ci:
1) sprawdziany wiedzy;
2) zadania praktyczne;
3) prezentacje na ustalony temat;
4) ocena dokumentow aplikacyjnych;
5) badanie kompetenciji;
6) studia przypadkow.

§6

|. Osoby uczestniczace w procesie rekrutacji po zakonczeniu rozmoéw kwalifikacyjnych
z kandydatkami/kandydatami dokonuja ostatecznych ustalen co do ich oceny w drodze
porozumienia.

2. Dokumentacja niezbedna do przygotowania protokotu z naboru powinna by¢ przekazana
pracownikowi komorki wlaSciwej w sprawach organizacyjnych niezwlocznie po
zakonczeniu rozméw z kandydatkami/kandydatami.

§7

1. Po zakonczeniu procedury naboru pracownik komorki wiasciwej w sprawach
organizacyjnych przekazuje Dyrektorowi NIW-CRSO dokumentacje z przebiegu rekrutacji
wraz z wynikami dokonanej oceny kandydatek/kandydatow.

2. Dyrektor NIW-CRSO podejmuje decyzjg o zatrudnieniu kandydatki/kandydata, kierujac si¢
zasada, iz W najwyzszym stopniu musi on pasowa¢ do profilu kompetencyjnego
okreélonego dla stanowiska, na ktdre prowadzona jest rekrutacja.

3. W przypadku niezgloszenia si¢ kandydatek/kandydatow lub niespelnienia przez zadng
kandydatke/zadnego kandydata wymogow formalnych, pracownik komorki wiasciwe]
w sprawach organizacyjnych przedstawia Dyrektorowi NIW-CRSO informacje w te]
sprawie.
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. Za moment zakonczenia rekrutacji uznaje sie date podjecia przez Dyrektora NIW-CRSO
decyzji o zatrudnieniu konkretnego kandydata lub o pozostawieniu naboru bez
rozstrzygnigcia,

IV.  Dokumentowanie rekrutacji

§8

. Z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy w NIW-CRSO sporzadza sig¢

protokol na wzorze stanowigcym zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

. Protokot zawiera w szczegdlnosei:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabor;

2) liczbe kandydatek/kandydatow;

3) imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania nie wiecej niz pigciu najlepszych
kandydatek/kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

4) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru.

V. Informacja o wyniku rekrutacji

§9

. Po zakonczeniu rekrutacji kandydaci/kandydatki, ktorzy uczestniczyli w ostatnim jej etapie

sa informowaniu o decyzji Dyrektora NIW-CRSO przez pracownika komdrki wiasciwe;

w sprawach organizacyjnych.

. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranej kandydatki/wybranego kandydata albo zakonczenia naboru, w przypadku gdy

w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnej kandydatki/ Zadnego kandydata, na stronie

podmiotowej NIW-CRSO w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz w miejscu powszechnie

dostepnym w siedzibie NIW-CRSO.

. Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byt prowadzony nabor;

2) imi¢ 1 nazwisko wybranej kandydatki/wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania, albo informacj¢ o niezatrudnieniu zadnego kandydata;

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.
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1.

VI.  Postepowanie koficowe

§10

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w terminie do 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozna zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejng osobg
sposrod kandydatek/kandydatow wskazanych w protokole. Informacje o zatrudnieniu tej
osoby zamieszcza sie na stronie podmiotowej NIW-CRSO w Biuletynie Informacji
Publicznej, oraz w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie NTW-CRSO.

W NIW-CRSO nie moze powstac stosunek podlegtosci stuzbowej migdzy matzonkami oraz
osobami pozostajacymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie
lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Dokumenty aplikacyjne przekazane przez kandydatki/kandydatow w procesie rekrutacji na
dane stanowisko w NIW-CRSO, beda niszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia kandydatki/kandydata lub niezwlocznie po zakonczeniu rekrutacji bez wyboru
kandydatki/kandydata.

oleczenstwa Obywatelskiego

Narodowy Instytut Woinos i -
Centrum Rozwoju S soteczenstwa Obywate Iskicgo
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Zalgceznik nr 1
do Regulaminu naboru w NIW-CRSO
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IV.
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Zalacznik nr2
do Regulaminu naboru w NIW-CRSO

WZOR

Protokél z naboru R...

Stanowisko pracy: .............

Termin nadsylania ofert: od ........ ol <«

Liczba kandydatek/kandydatéw: ..........................

Lista kandydatek/kandydatéow spelniajacych kryteria formalne:

Wynik naboru - imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatek/kandydatow uszeregowanych wg poziomu spetniania przez nich wymagan

okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Zastosowane metody i techniki naboru: ...

Uzasadnienie wyboru: ...

! Data publikacji ogloszenia w BIP
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